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	УТВЕРЖДАЮ
Министр сельского хозяйства 
Забайкальского края

   ___________________Д.Ю.Бочкарев
   «____» __________________ 20__ г.




ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении организационного, 
информационного и кадрового обеспечения
Министерства сельского хозяйства Забайкальского края

1. Общие положения
1. Управление организационного, информационного и кадрового обеспечения Министерства сельского хозяйства Забайкальского края (далее - Управление) является структурным подразделением Министерства сельского хозяйства Забайкальского края (далее - Министерство). 
2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Забайкальского края, законами Забайкальского края, постановлениями Законодательного Собрания Забайкальского края, постановлениями и распоряжениями Правительства Забайкальского края и Губернатора Забайкальского края, приказами и распоряжениями Министерства сельского хозяйства Забайкальского края, настоящим Положением.
3. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с  Министерством сельского хозяйства Российской Федерации, органами государственной власти Забайкальского края и органами местного самоуправления муниципальных образований, структурными подразделениями Министерства сельского хозяйства Забайкальского края, сельскохозяйственными предприятиями, организациями, научными учреждениями, соблюдая их интересы независимо от форм собственности.

2. Основные функции
4. Основными функциями Управления являются:
1) обеспечение взаимодействия и координация деятельности Министерства с Министерством сельского хозяйства Российской Федерации, другими федеральными и краевыми структурами, органами государственной власти Забайкальского края, органами местного самоуправления, предприятиями и организациями агропромышленного комплекса (далее – АПК), государственными и негосударственными предприятиями, общественно-политическими объединениями, расположенными на территории Забайкальского края, общественными организациями, научными и учебными заведениями;
2) обеспечение необходимых условий для организации повседневной плановой работы министра сельского хозяйства Забайкальского края либо лица, исполняющему его обязанности;
3) организация рабочего дня руководства Министерства, приемов, встреч руководства Министерства с посетителями по служебным и личным вопросам, подготовки и выезда в служебные командировки, быстрого и четкого прохождения документов, оперативной отправки корреспонденции по факсимильной и другим каналам связи;
4) организация выполнения государственных функций в решении кадровых вопросов в аппарате Министерства, в организациях АПК края;
5) формирование кадрового состава Министерства для замещения должностей гражданской службы;
6) организация подготовки проектов актов государственного органа, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений государственного органа;
7) ведение трудовых книжек или предоставление сведений о трудовой деятельности за период работы в Министерстве  гражданских служащих и сотрудников с оплатой труда на основе профессиональных квалификационных групп;
8) ведение личных дел государственных гражданских служащих Министерства и сотрудников Министерства с оплатой труда на основе профессиональных квалификационных групп;
9) ведение кадровой работы с использованием «Единой информационной системы управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
10) ведение реестра гражданских служащих Министерства;
11) оформление и выдача служебных удостоверений гражданским служащим и сотрудникам Министерства с оплатой труда на основе профессиональных квалификационных групп;
12) обеспечение деятельности комиссии по урегулированию конфликтов интересов;
13) организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;
14) организация заключения договоров о целевом обучении;
15) организация профессионального развития гражданских служащих Министерства;
16) формирование кадрового резерва Министерства, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
17) обеспечение должностного роста гражданских служащих Министерства;
18) организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу;
19) организация проведения служебных проверок;
20) организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных Федеральным законом и другими федеральными законами;
	21) организация и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих Министерства, работников государственных учреждений, подведомственных Министерству и квалификационных экзаменов гражданских служащих;
22) организация профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации и стажировки гражданских служащих Министерства;
	23) организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей, специалистов сельского хозяйства и кадров массовых профессий на курсах, в учебных центрах в Забайкальском крае и за его пределами с учётом спроса и заявок хозяйств, фермерских хозяйств, других организаций агропромышленного комплекса;
	24) организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей и включение в кадровый резерв в Министерстве;  
25) организация соблюдения трудового законодательства и законодательства, связанного с прохождением государственной гражданской службы в Министерстве;
26) консультация государственных гражданских служащих по вопросам реализации федерального и краевого законодательства о государственной гражданской службе;
	27) подготовка документов по приёму, переводу и увольнению работников аппарата Министерства, подготовка соответствующих проектов приказов;
	28) осуществление кадровой работы с использованием «Единой информационной системы управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
29) ведение работы с наградными материалами для предоставления лиц, работающих в АПК Забайкальского края, к правительственным и ведомственным наградам, почётным званиям, поощрениям и наградам Забайкальского края;
30) контроль за прохождением и исполнением контрольных документов Администрации Губернатора Забайкальского края, поручений Правительства Российской Федерации, Губернатора Забайкальского края, поручений министра сельского хозяйства Забайкальского края, заместителей министра сельского хозяйства Забайкальского края в соответствии с установленными сроками исполнения, подготовкой информации, справок, докладов, отчетов, других материалов о работе отдельных отраслей  или в целом агропромышленного комплекса Забайкальского края (с привлечением других отделов и управлений Министерства);
31) подготовка и организация проведения совещаний, конференций и собраний, проводимых Министерством;
32) организация приёма, регистрации, учета документов, поступающих из вышестоящих органов государственной власти, других органов и организаций, а также писем, заявлений и жалоб граждан, передачи рассмотренной руководством Министерства корреспонденции на исполнение в управления и отделы Министерства;
33) согласование номенклатуры дел Министерства с уполномоченным органом Забайкальского края;
34) подготовка предложений в календарный план мероприятий, проводимых Правительством Забайкальского края, Законодательным Собранием Забайкальского края;
35) регистрация приказов и распоряжений Министерства;
36) организация приема граждан по личным вопросам;
37) разработка проектов регламентов, инструкций, положений, приказов Министерства, регулирующих деятельность Министерства и его аппарата;
38) участие в мероприятиях в области защиты информации, обрабатываемой на средствах вычислительной техники и оргтехники и осуществляет контроль над исполнением требований технической защиты информации;
39) участие в разработке краевых программ по информационному обеспечению в агропромышленном комплексе;
40) оказание содействия в развитии информационно-консультационного обслуживания сельскохозяйственных товаропроизводителей;
41) оказание методической помощи предприятиям агропромышленного комплекса края в работе по упорядочению оборота земельных участков, сформированных из земельных долей, из состава земель сельскохозяйственного назначения, по упорядочению использования земель сельскохозяйственного назначения в соответствии с действующим законодательством;
42) заверение в установленном порядке копий документов Министерства;
43) организация мероприятий по гражданской обороне в период мобилизации и в военное время Министерства, агропромышленного комплекса края и в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности;
44) осуществление иных полномочий и функций, предусмотренных действующим законодательством.

3. Организация деятельности
5. Управление возглавляет начальник Управления, который непосредственно подчиняется министру сельского хозяйства Забайкальского края либо лицу, исполняющему его обязанности.
В период временного отсутствия начальника Управления или невозможности исполнения им своих обязанностей полномочия начальника Управления осуществляет заместитель начальника Управления – начальник отдела делопроизводства и контроля.
6. Начальника Управления назначает на должность и освобождает от должности министр сельского хозяйства Забайкальского края.
7. Начальник и специалисты Управления в пределах своей компетенции имеют право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке сведения и материалы, необходимые для исполнения своих обязанностей, касающихся деятельности Управления, от предприятий, организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления;
[bookmark: _GoBack]2) запрашивать и получать в установленном порядке от заместителей министра сельского хозяйства Забайкальского края, руководителей отделов и управлений Министерства, а также организаций и учреждений агропромышленного комплекса Забайкальского края информацию о выполнении решений, распоряжений, приказов, поручений министра сельского хозяйства Забайкальского края, вышестоящих органов исполнительной власти;
3) привлекать для решения производственных вопросов  научные и подведомственные организации, ученых и специалистов;
4) представлять заключения по проектам федеральных и краевых нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Управления;
5) консультировать по вопросам, относящимся к компетенции Управления;
6) вносить на рассмотрение руководства Министерства рекомендации, предложения по улучшению работы с документами, организации контроля их исполнения и других вопросов, входящих в ведение Управления;
7) участвовать в подготовке, согласовании  и визировании проектов законов, нормативных правовых актов Забайкальского края, других документов для рассмотрения и решения в вышестоящих органах государственной власти;
8) осуществлять методическое руководство и контроль за своевременным исполнением документов;
9) в установленные сроки  докладывать руководству Министерства об исполнении документов, стоящих на контроле, информировать руководителей отделов, управлений Министерства для принятия мер по устранению недостатков в организации исполнения документов;
10) представлять заключения по проектам федеральных и краевых нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

4. Ответственность
8. Сотрудники Управления несут ответственность за нарушение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Забайкальского края, законов Забайкальского края, постановлений Законодательного Собрания Забайкальского края, постановлений и распоряжений Правительства Забайкальского края и Губернатора Забайкальского края и иных нормативных правовых актов Забайкальского края.
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